REGULAMIN PRACY SZKOLY PODSTAWOWEJ W BELKU

Na podstawie art. 104> (§ 1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeksu Pracy
(Dz.U. Nr 24, poz. 141 z poz. zm.) Ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. — Karta
Nauczyciela oraz (Dz.U. Nr 56 poz. 357 z 1997r. z poz. zm.)

ustalam co nastepuje:

I.  Przepisy wstepne
§1

Regulamin okresla organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa 1 obowiazki pracodawcy 1 pracownikow.

§2
Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko

§3
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu
z regulaminem; o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z tre§cia regulaminu zaopatrzone
w podpis pracownika i dat¢ zostanie dotaczone do akt osobowych.

§ 4
[lekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Szkote
Podstawowa w Belku, a o pracowniku (bez zajmowanego stanowiska) nalezy przez to
rozumie¢ pracownika pedagogicznego, administracyjnego 1 obslugi Szkoty
Podstawowej w Betku.

II. Obowiagzki pracownikow

§5

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

- rzetelnie 1 efektywnie wykonywac¢ prace,

- stosowac¢ si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

- przestrzegac ustalonego czasu pracy,

- przestrzegac¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku

- przestrzega¢ przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pacy oraz przepisOw
przeciwpozarowych,

- podnosi¢ kwalifikacje zawodowe orz doskonali¢ umiejgtnosci pracy,

- dbac o dobro zaktadu pracy i jego mienie,




- przestrzegac¢ tajemnicy panstwowej, stuzbowej 1 zawodowej,

- przestrzega¢ w zakladzie zasad wspotzycia spotecznego,

- dbac o czystos¢ 1 porzadek,

- nalezycie zabezpieczy¢, po zakonczeniu pracy: narzedzia, urzadzenia
1 pomieszczenia pracy.

§6

Nauczyciele zobowigzani sa dodatkowo:

1. rzetelnie realizowa¢ podstawowe funkcje szkoly: dydaktyczna, wychowawcza
1 opiekuncza.

2. dazy¢ do pelnego rozwoju osobowosci ucznia i wiasne;j.

3. ksztaltowaé 1 wychowywa¢ mtodziez w umitowaniu Ojczyzny 1 poszanowaniu
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w duchu humanizmu, tolerancji, wolnos$ci
sumienia, sprawiedliwos$ci spotecznej i szacunku dla pracy.

4. dba¢ o ksztaltowanie u ucznidow postaw moralnych i obywatelskich zgodnie
z 1dea demokracji, pokoju 1 przyjazni migdzy ludzmi r6znych narodow, ras
1 $wiatopogladow.

§7
Praca nauczyciela podlega ocenie zgodnie z ustawa — Karta Nauczyciela z dnia
26.01.1982r. z p6z. zm.

§8
Wstep 1 przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy w stanie po spozyciu
alkoholu jest zabronione oraz niedopuszczalne jest wnoszenie alkoholu na teren
zaktadu.

§9
Zabrania si¢ pracownikom:
1. opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego.
2. operowania maszynami 1 urzadzeniami nie zwigzanymi bezposrednio
z wykonywaniem zleconych obowiazkow i czynnosci.
3. samowolnego demontowania czgs$ci maszyn, urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy
bez specjalnego upowaznienia.

§10
W zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest
obowiazany rozliczy¢ si¢ z zaktadem.

§11
Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu na terenie szkoty.



III. Czas pracy

§12

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonanie obowiazkéw stuzbowych.

2)
3)
4)

S)

§13
Pracownikow obowigzuje nastepujacy czas pracy:
pracownicy pedagogiczni — zgodnie z obowiazujacym tygodniowym planem zajec
1 planem dydaktyczno — wychowawczym szkoly; tygodniowym. Czas pracy
nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze przekraczac
40 godzin na tydzien.
pracownicy administracyjni — 8 godzin na dobg 1 przecigtnie 40 godzin na tydzien
sprzataczki — 8 godzin na dobg 1 przecig¢tnie 42 godziny na tydzien,
pozostali pracownicy obstugi — 8 godzin na dobg 1 przecigtnie 42 godziny na
tydzien. Niepelny wymiar czasu pracy ustala indywidualnie umowa o praceg, za$
czas pracy zgodnie z ustaleniami dyrektora.
czas pracy pracownikoéw, o ktorych mowa w pkt. 2,34 ustala si¢ w okresie
rozliczeniowym trwajacym 3 miesiace, przy uwzglednieniu 39 dodatkowych dni
wolnych od pracy w roku kalendarzowym, przy czym w kazdym okresie
obejmujacym kolejne trzy miesiace liczba tygodni nie moze by¢ mniejsza niz 9.
Terminy dodatkowych dni wolnych od pracy stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.
Okres rozliczeniowy, o ktéorym mowa w ust. 1 obejmuje trzy kolejne miesiace
kalendarzowe.
Rozktad czasu pracy w zakladzie, a w szczegdlnosci poczatek i koniec pracy, dni
wolne od pracy ustala si¢ nastepujaco:
nauczyciele - zgodnie z obowigzujacym tygodniowym planem zaje¢ 1 planem
dydaktyczno — wychowawczym szkoty; tygodniowym. Czas pracy nauczyciela
zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze przekracza¢ 40 godzin na
tydzien,
pracownicy obstugi:

sekretarz — w godzinach 7.30 — 15.30
konserwator — w godzinach od 8.00 — 13.00
sprzataczka

1 zmiana od 10.00 — 18.00
2 zmiana od 13.00 —21.00

Osoby zatrudnione w niepelnym wymiarze czasu pracy maja ustalony indywidualny
czas pracy.



§ 14
Nauczyciel moze pracowa¢ w godzinach ponadwymiarowych lub w zmniejszonym
wymiarze zaje¢ zgodnie z ustawa — Karta Nauczyciela.

§15
Nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaj¢¢ obowiazuje pigciodniowy
tydzien pracy. Osobom doksztalcajacym sig¢, wykonujacym inne wazne spoteczne
zadania — dyrektor moze ustali¢ inny tydzien pracy.

§16
Za zajecia dydaktyczno — wychowawcze lub opiekuncze wykonywane w dniu wolnym
od pracy nauczyciel otrzymuje wynagrodzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami:

§17
Nauczyciel moze zosta¢ zobowiazany do podjecia pracy w innej szkole w tej same;j
miejscowosci 1 na tym samym lub (za jego zgoda) na innym stanowisku w celu
uzupelienia tygodniowego obowiazkowego wymiaru zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych lub opiekunczych w wymiarze nie wigkszym niz %2 obowiazkowego
wymiaru zajec.

§18
Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin moga
korzysta¢ z 15 minutowe] przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy; czas
rozpoczynania 1 zakonczenia przerwy $niadaniowej ustala pracodawca
W porozumieniu z pracownikami.

§19
Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godzing 22.00 — 6.00, za kazda godzing
przepracowana w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci
okreslonej przepisami o wynagrodzeniu.

§ 20
Niedziele oraz swigta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.
Za prace w niedziele lub §wigto uwaza si¢ prace wykonywana pomigdzy godzing 6.00
w tym dniu a godzing 6.00 nastgpnego dnia, za ktora pracownik otrzymuje
wynagrodzenie zgodnie z regulaminem wynagradzania.

§21
Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczgcia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy, za$ nauczyciel, co najmniej
15 minut przed rozpoczeciem zajec.



§ 22

. Nauczyciel zobowiazany jest do petnienia dyzurow przed rozpoczgciem 1 w czasie

zaje¢ zgodnie z harmonogramem dyzurdéw.

Nauczyciel ma obowiazek uczestniczy¢ w konferencjach rady pedagogicznej oraz
konferencjach przedmiotowych, na ktore zostaje zwolniony z zaje¢ w dniu
konferenc;ji.

§ 23

. Przebywanie pracownikoéw na terenie zaktadu pracy, poza godzinami pracy, moze

mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody
pracodawcy.

Ewidencj¢ pracownikow upowaznionych do pobierania kluczy do pomieszczen
pracy prowadzi pracownik administracyjny szkoly (sekretarka).

§24

. Przyjecie do pracy 1 wyjScie z pracy pracownicy administracyjni potwierdzaja

wpisem na liscie obecnosci lub w zeszycie wyj$¢, za§ nauczyciele zajecia
1 czynno$ci realizowane w ramach czasu pracy nauczyciela, o ktorych mowa w art.
42 ust 2 pkt. 1 K.N. rejestruja 1 rozliczaja w  dziennikach lekcyjnych lub
dziennikach zaje¢ w okresach tygodniowych.

Kontrolg dyscypliny pracy i1 absencji prowadzi sekretarka szkoty.

§ 25

Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem czy jest
to nieobecno$¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecno$ci pracownika jego
bezposredni przetozony decyduje, komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona.

§ 26
Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci
niz okreslona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego.
Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowos$ci wynagrodzenie za pracg
w godzinach nadliczbowych przystuguje, gdy otrzymat polecenie wykonania
pracy w godzinach nadliczbowych i czas pracy byt kontrolowany.

IV. Obowiazki pracodawcy

§ 27

Pracodawca jest obowiazany w szczegolnosci:

zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z trescia zawartej umowy
0 pracg,

zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego
podstawowymi uprawnieniami,



- organizowa¢ pracg w sposoOb zapewniajacy petlne wykorzystanie czasu pracy, jak
roOwniez osiagnie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy,

- zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i1 higieny pracy,

- terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

- ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

- zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkow, bytowe, socjalne 1 kulturalne potrzeby
pracownikow,

- wydawac pracownikowi potrzebne materiaty i narzedzi pracy.

V. Urlopy i zwolnienia od pracy

§28

1. Urlopy wypoczynkowe przystuguja:

- nauczycielom (zgodnie z art. 64 1 66 Karty Nauczyciela),

- pracownikom administracji i obstugi,

- 18 dni roboczych po przepracowaniu 1 roku,

- 20 dni roboczych po przepracowaniu 6 lat pracy,

- 26 dni roboczych po przepracowaniu 10 lat pracy

2. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw biorac pod uwage
wnioski pracownikdw 1 potrzeby wynikajace z konieczno$ci normalnego toku
pracy.

3. Plan urlop6éw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow.

4. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy na karcie urlopowe;.

5. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze
by¢ udzielony poza planem urlopow.

6. Czes$¢ urlopu nie wykorzystang w szczegolnosci z powodu czasowej niezdolno$ci
do pacy urlopu macierzynskiego — pracodawca jest obowiazany udzieli¢ w terminie
pOZniejszym.

7. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi
udzieli¢ najp6zniej do konca I kwartatu nastgpnego roku.

8. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje  wynagrodzenie zgodne
z obowiazujacymi przepisami.

§29
W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest
obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy:
1. W celu wykonywania zadan lub czynno$ci:
- lawnika w sadzie,
- czlonka komisji pojednawczej,
- obowiazku $§wiadczen osobistych.




2. W celu:

- wykonywania powszechnego obowiazku obrony,

- stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, kolegium do spraw wykroczen,
komisji pojednawczej, sadu pracy, Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku
z prowadzonym post¢gpowaniem kontrolnym,

- przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowiazkowych
badan lekarskich 1 szczepieh ochronnych przewidzianych przepisami
o zwalczaniu chordb zakaznych o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu
zdrowia na okre§lonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe
przeprowadzenia zleconych przez stacj¢ krwiodawstwa okresowych nadan
lekarskich,

- uczestniczenia w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest
cztonkiem tej rady,

- w celu wystgpowania w charakterze: bieglego w postgpowaniu
administracyjnym, karnym, przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium
do spraw wykroczen, strony lub $wiadka w postgpowaniu przed komisja
pojednawcza.

§ 30

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia
w godzinach pracy. Zwolnienia udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona
potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest
praca w godzinach nadliczbowych.

§ 31

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1) 2 dni w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
1 pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

2) 1 dzien w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, teSciowej, te$cia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymania pracownika lub pod jego opieka.

§32
Pracownicy (rowniez pracownikowi) wychowujacej dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciagu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

§33
Pracownica karmiaca dziecko piersia na prawo do dwoch pédilgodzinnych przerw
w pracy wliczany do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma
prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢



na wniosek pracownicy udzielane tacznie. W przypadku kobiet — nauczycielek,
w razie gdy czas pracy wynosi ponad 4 godziny ciaglej pracy dziennie przystuguje jej
prawo korzystania z jednej godzinnej przerwy wliczanej do czasu pracy.

§ 34
Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze czasu pracy na czas nieokreslony,
po przepracowaniu co najmniej 5 lat w szkole dyrektor udziela ptatnego urlopu
dla poratowania zdrowia na okres do jednego roku wg orzeczenia komis;ji lekarskie;j.
(Laczny wymiar urlopu nie moze przekraczac 3 lat w okresie catego zatrudnienia).

VI. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§35
Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sa do $cistego przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy ora przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 36

Pracodawca jest zobowigzany:

- zapozna¢ pracownikOw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

- prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

- organizowa¢ pracg w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

- kierowa¢ pracownikdéw na profilaktyczne badania lekarskie,

- wydawa¢ pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy, odziez i obuwie robocze
oraz §rodki ochrony indywidualnej 1 higieny osobistej,

- wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie
odziezy 1 obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych
mu narzedzi pracy.

§ 37

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu
wstgpnemu w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej; podlegaja takze szkoleniom okresowym.

2. W przypadku dopuszczenia do uzywania wlasnej odziezy i obuwia roboczego
pracownikowi przystuguje ekwiwalent pienigzny w wysokos$ci okreslonej przez
pracodawce.

3. Przelozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez s$rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy, obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania
na danym stanowisku pracy.

4. Pracowniom przydzielone sa $rodki higieny osobistej w ilosci 1 na zasadach
ustalonych w zaktadowej tabeli norm przydziatu srodkéw higieny osobiste;.



§ 38

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny
pracy 1 stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo
gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym
mowa w ust. 1 pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca
zagrozenia w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 1 2 pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.

§39

1. Pracownikom, ktorzy doznali uszczerbku na zdrowiu wskutek wypadku przy pracy
lub choroby zawodowej orz czionkom rodzin pracownikow zmartych wskutek
takiego wypadku lub choroby przystuguja $wiadczenia zgodnie z obowiazujacymi
w tym zakresie przepisami prawnymi.

VII. Wyplata wynagrodzenia

§ 40
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ odpowiednie do wykonywanej
pracy 1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci 1 jakosci
Swiadczonej pracy.

§ 41

1. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢
nizsze od najnizszego ustalonego przez Ministra Pracy i Polityki Socjalnej,
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Do wynagrodzenia, 0 ktorym mowa w ust. 1 nie wlicza si¢:

- wynagrodzenia i dodatku za prac¢ w godzinach nadliczbowych,

- dodatkowego wynagrodzenia za pracg w porze nocnej,

- Dodatku stazowego.

§42

1. Wynagrodzenie zasadnicze tacznie z dodatkiem stazowym i funkcyjnym oraz
premia motywacyjna ptatne jest co miesigc: pracownicy administracji 1 obstugi
w ostatnim dniu miesiaca, a nauczyciele z gory w pierwszym dniu miesiaca.
W przypadku pracownikdéw administracyjno — obslugowych jezeli ten dzien jest
dniem wolnym od pracy, to wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.
W przypadku nauczycieli — jezeli pierwszy dzien miesiaca jest dniem wolnym od
pracy wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu nast¢pnym.

2. Premia uznaniowa platna jest w odstgpach miesiecznych z dotu.

3. Dodatek motywacyjny dla nauczycieli przyznaje dyrektor, platny jest lacznie
z wynagrodzeniem.



Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych
dokonywana jest w terminie wyptaty wynagrodzenia. Sktadniki wynagrodzenia,
ktorych wysoko$¢ moze by¢ ustalona jedynie na podstawie juz wykonanych prac
wyplaca si¢ miesigcznie lub jednorazowo z dotu w ostatnim dniu miesiaca. Jezeli
ostatni dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy wynagrodzenie
wyplacone jest w dniu poprzedzajacym ten dzien, a w przypadkach szczegolnie
uzasadnionych wynagrodzenie moze by¢ wyptacone w jednym z ostatnich pigciu
dni miesiaca lub w dniu wyplaty wynagrodzenia.

Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowigzany do udostgpnienia mu
dokumentacji ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy plac
zawierajacego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

§43
Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wtasnych pracownika albo osoby
przez niego upowaznionej lub wspotmatzonka pracownika, w razie gdy nie moze
on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajacej choroby 1 nie ztozyt
pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wyptaty wynagrodzenia do rak
wspotmalzonka. Wyptata wynagrodzenia nastgpuje w szkole (w sekretariacie
szkoty).
Wynagrodzenie na wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego rachunek
oszczednosciowo — rozliczeniowy.
Wynagrodzenie 1 dodatki za prace w godzinach nadliczbowych wyplaca sig¢ nie
pOZniej niz w ciaggu miesiaca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.

§ 44

7. wynagrodzenia podlegaja potraceniu:

sumy egzekwowane ma mocy tytuldw wykonawczych na pokrycie nalezno$ci
innych niz §wiadczenia alimentacyjne,

kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy,

zaliczki pienig¢zne udzielone pracownikowi,

inne nalezno$ci, na potracenie ktdrych pracownik wyrazit zgodg.

VIII. Wyroznienia i nagrody

§ 45

. Podstawa do udzielenia wyroznien oraz nagrod i awansow dla pracownika jest

pisemny wniosek do dyrektora szkoly uwzgledniajacy:

osobisty udzial pracownika w osiagnigciach szkoty,

nienaganne 1 rzetelne wywiazywanie si¢ z natozonych obowiazkow,

przestrzeganie dyscypliny pracy,

branie udzialu w pracach na rzecz szkoty.

O przyznawaniu nagrdéd, wyrdznien 1 awansOw na szczeblu zaktadu decyduje
dyrektor w porozumieniu z przedstawicielami Rady Pedagogicznej i zaktadowa
organizacja zwiazkowa.
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Inne tytuly, odznaczenia przyznawane za szczegdlne zastugi dla o§wiaty nadawane
beda zgodnie z ustawa — Karta Nauczyciela.

Za dlugoletnia prace nauczyciele i pracownicy administracyjno — obslugowi
otrzymuja nagrodg jubileuszowa w wysokosci okreslonej odrgbnymi przepisami.

IX. Dyscyplina pracy

§ 46

Opuszczenie calosci lub czg¢sci dnia, bez wuprzedniego zwolnienia przez
pracodawce, usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacja
z powodu choroby zakaznej,

wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do lat 8,

nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,
konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin
od zakonczenia podrozy, jezeli warunki odbywania tej podrdézy uniemozliwily
odpoczynek nocny.

§ 47
O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik
powinien uprzedzi¢ swego przetozonego.
Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie
si¢ do pracy.
W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowiazany zawiadomi¢ zaktad
pracy o przyczynie nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym
dniu nieobecnosci, nie poézniej jednak niz w dniu nast¢pnym osobiscie, przez inne
osoby lub za posrednictwem poczty. W tym przypadku za datg zawiadomienia
uwaza si¢ date stempla pocztowego.
W razie nieobecnos$ci do pracy w zwiazku z:
niezdolnos$cia do pracy spowodowana choroba pracownika lub jego izolacja
z powodu choroby zakaznej,
choroba cztonka rodziny pracownika wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki, pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢,
dorgczajac przetozonemu zaswiadczenie lekarskie najpdzniej w dniu przystapienia
do pracy.

§ 48
Uznanie nieobecnosci w pracy za nieusprawiedliwiona badz nieusprawiedliwiona
nalezy do pracodawcy lub osoby przez nia wyznaczone;.
Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nieobecno$ci jest obowiazany
niezwlocznie podac przyczyng nieobecnosci na pismie.
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§49

W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego

porzadku, regulaminu pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

przepisow przeciwpozarowych, a w szczegolnosci:

- spoznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez
usprawiedliwienia,

- spozywa alkohol w czasie pracy,

- wykonuje polecenia w sposob niezgodny z otrzymanymi od przetozonego
wskazowkami,

- wykazuje  obrazliwy lub lekcewazacy  stosunek do  przetozonych
1 wspotpracownikow,

- nie przestrzega tajemnicy stuzbowej,

moga by¢ stosowane kary: (po uprzednim wystuchaniu pracownika) kara upomnienia,

kara nagany, kara pieni¢zna.

§50
1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciagu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.
2. Udzielone pracownikowi kary dyscyplinarne podlegaja zatarciu po uplywie roku
nienagannej pracy w zakladzie.

§ 51
Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i1 za kazdy dzien nieusprawiedliwione;j
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lacznie kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesiate] czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potracen zaliczek
pienigznych oraz sum egzekwowanych ma mocy tytuléw wykonawczych.

§52
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie dwodch tygodni od powzigcia
wiadomosci o naruszeniu obowiazku pracowniczego 1 po uplywie 3 miesigcy
od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§53
1. Kary stosuje dyrektor 1 zawiadamia o tym pracownika na pi$mie. Odpis pisma
sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
2. Dyrektor moze poda¢ do wiadomosci innych pracownikéw fakt ukarania
pracownika kara nagany.

§ 54
Nauczyciele mianowani za uchybienie godnosci zawodu nauczyciela 1 jego
obowiazkom podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej zgodnie z art. 75 — 85
ustawy — Karta Nauczyciela.
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X.  Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§55
Nie wolno zatrudniaé kobiet:
1. Przy pracach zwiazanych z dZzwiganiem cigzarow:
a) jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 15 kg na osobe,
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 25 kg na osobg.
2. Przy recznym podnoszeniu cigzarow pod gore (pochylnie, schody):
a) jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 10 kg na osobe,
b) jesli paca wykonywana jest dorywczo — powyzej 20 kg na osobg,
3. Przy pracach, o ktorych mowa w ust. 1 kobiecie w ciazy:
a) do 6 miesiaca wlacznie wolno dzwiga¢ cigzary do 5 kg oraz przewozié cigzary
nie przekraczajace potowy w/w norm,
b) po uptywie 6 miesiaca cigzy =zabronione jest wszelkie odnoszenie,
przenoszenie, przesuwanie, przewozenie cigzarow.
4. Przy pracach w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujaca, jezeli moga
by¢ przekroczone graniczne wartosci dawek ustalonych dla pracownikow
bezposrednio narazonych.

§ 56
Przy recznym przenoszeniu ci¢zarow, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowac sprzet
pomocniczy. Cigzar tadunku wraz ze sprzgtem pomocniczym nie moze przekraczad
norm okreslonych w § 57 ust.1
§ 57
1. Kobiet w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocne;j.
2. Kobiet w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.
3. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgodny
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac
poza stale miejsce pracy.

§ 58
Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w ciazy:
a) zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
b) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze wzgledu na stan
ciazy nie powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowej,
c) stan ciazy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§59
1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch polgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko
ma prawo do dwoéch przerw w pracy po 45 minut kazda.
2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie — przerwy
na karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.
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§ 60

Nie wolno zatrudnia¢ mlodocianych przy:

D

2)

3)
4)

S)

recznym dzwiganiu i przenoszeniu na odlegto$¢ powyzej 25 m. cigzaré6w o masie
przekraczajacej nastgpujace wartosci:
a) przy obciazeniu jednostkowym (przecig¢tnie do 4 razy na godzing w czasie
zmiany roboczej):
- do ukonczenia 16 roku zycia — 10 kg dla dziewczat 1 15 kg dla chtopcow,
- powyzej 16 roku zycia — 20 kg dla dziewczat 1 25 kg dla chtopcow.
b) przy obciazeniu powtarzalnym:
- do ukonczenia 16 roku zycia - 5 kg dla dziewczat i 8 kg dla chtopcow,
- powyzej 16 roku zycia — 8 kg dla dziewczat 1 12 kg dla chtopcow.
rgcznym przenoszeniu po pochylniach i schodach, ktorych wysokosci przekracza 5
m., a kat nachylenia — 30%, cigzarbw o masie przekraczajacej nastgpujace
wartosci:
a) przy obciazeniu jednostkowym:
- dziewczeta do 16 lat — 5 kg
- dziewczgta powyzej 16 lat — 10 kg
- chlopcy do 16 lat — 8 kg,
- chtopcy powyzej 16 alt — 15 kg,
b) przy obciazeniu powtarzalnym:
- dziewczgta do 16 lat — 3 kg,
- dziewczeta powyzej 16 lat — 5 kg,
chlopcy do 16 lat — 5 kg,
chlopcy powyzej 16 alt — 8 kg.
przy pracach polegajacych wytacznie na przenoszeniu 1 przewozeniu ci¢zarOw oraz
wymagajacych powtarzania duzej ilosci jednorodnych ruchow,
wykonywanie prac w pomieszczeniach, w ktorych parametry os$wietlenia nie
odpowiadaja wymaganiom okreslonym w Polskich Normach,
pracach stwarzajacych ryzyko narazenia na promieniowanie jonizujace powyzej
tla naturalnego, okreslonego odrgbnymi przepisami.

XI. Przepisy koncowe

l.

§ 61
W razie nieobecno$ci dyrektora szkoly zastepuje go wyznaczony wczesniej
zastgpca, a w przypadku braku statego zast¢pcy wyznaczony przez dyrektora
pracownik, nauczyciel.
Dyrektor w czasie nieobecnosci pracownika, nauczyciela wyznacza na ten okres
innego pracownika lub rozdziela czynno$ci pracownika nieobecnego pomigdzy
innych pracownikow, nauczycieli.
W przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika,
nauczyciela przez innych pracownikéw, dyrektor szkoty zglasza ten fakt swemu
przetozonemu, ktory podejmuje decyzje odnoscie realizacji tych zadan
jednoczesnie dyrektor powiadamia rodzicéw o sprawach ich dotyczacych.
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§ 62
1. Dyrektor lub wyznaczony przez niego zastgpca przyjmuje pracownikdéw oraz
rodzicéw w wyznaczonych terminach w sprawach skarg, wnioskow 1 zazalen.
2. Terminy, o ktérych mowa w ust. 1 podaje si¢ do wiadomos$ci pracownikow
poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen.

§ 63
W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy, ustawa — Karta Nauczyciela, zakladowe regulaminy wynagradzania.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od ogloszenia.

W porozumieniu
z zaktadowa organizacja zwiazkowa

Betk, dnia 01.09.1999r.
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